Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wew. nr 15/2025
Dyrektora Zespotu Ztobka i Klubéw Dzieciecych w Sosnowcu
z dnia 30.07.2025r.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Zespole Ztobka i Klubéw Dzieciecych w Sosnowcu

Podstawa prawna

1.

Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz.
2000,2188).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskdw (Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz. 46) - §3 ust.2

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W Zespole Ztobka i Klubéw Dzieciecych w Sosnowcu (ZZiKD) wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowani sg przez Dyrektora Zespotu.

Dyrektor Zespotu lub upowazniona przez dyrektora osoba przyjmujg skargi i wnioski
w poniedziatek w godzinach od 9:00 do 17:00 , oraz od wtorku do pigtku w godzinach
od 8:00 do 15:00.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej lub ustnie
do protokotu

Pracownik ZZiKD , ktéry otrzymat skarge dotyczaca dziatalnoéci Zespotu obowigzany jest
przekazac jg niezwtocznie Dyrektorowi.

Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
0s0b fizycznych i prawnych.

Do rejestru wpisane sg takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszgcego - anonimy.

Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

h) data zatatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Zespotu Ztobka i Klubéw
Dzieciecych w Sosnowcu



Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

Kwalifikowania spraw, jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora, jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszacego 0 wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Ze nieusuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji ZZiKD nalezy zarejestrowad, a nastepnie
pismem przewodnim przestaé, zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie
wnoszgcego albo zwrdcié mu sprawe, wskazujgc witasciwy organ, a kopie pisma zostawic
w dokumentacji ZZiKD

Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wtasciwym organom,
zawiadamiajgc o tym réwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji ZZikD.
Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
petnionego nadzoru.

Rozdziat Ill
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor ZZiKD lub osoba przez niego upowazniona.

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujgca dokumentacje:

a)oryginat skargi/wniosku,

b)notatke stuzbowa informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d)odpowiedzZ do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

OdpowiedzZ do wnoszgcego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

d) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Petna dokumentacja po zakoAczeniu sprawy przechowywana jest przez Dyrektora ZZiKD.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani

osobie wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.



Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.

2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:

a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,

b) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

c) do dwdch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy:

a) przestac skarge/wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub zwrdcic ja
whnoszgcemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana
do niewtasciwego organu,

b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢
wiasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

c) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem wnoszgcego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organdw,

d) przestac informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z podaniem
powodow tego przesuniecia,

e) zwrdcic sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak jest wskazania nowych
okolicznosci sprawy.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 01.09.2025r.



KLAUZULA INFORMACYJINA DLA OSOB SKLADAJACYCH SKARGI I WNIOSKI

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ) informujemy:

1. Kto jest Administratorem Panstwa danych osobowych?
Administratorem danych osobowych jest Zespét Ztobka i Klubéw Dzieciecych w Sosnowcu ,
41-219 Sosnowiec ul. B. Prusa 253a

Jak sie z nami skontaktowac?

Kontakt z Administratorem jest mozliwy pod nr tel. 32 263-61-71 lub za posrednictwem
poczty e-mail:zzikd@zlobki.sosnowiec.pl.

Administrator wyznaczyt réwniez Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktdrym mozna
kontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail:IOD@zlobki.sosnowiec.pl., lub drogg
pocztowg - na adres Administratora.

2. W jakim celu i na jakiej podstawie przetwarzamy dane?
Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji ztozonej skargi lub wniosku na
podstawie Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
Niepodanie danych skutkuje pozostawieniem wniosku lub skargi bez rozpoznania.

3. Przez jaki okres przechowujemy dane?
Dane osobowe przechowywane sg przez okres niezbedny do zrealizowania celow.
Nastepnie dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujacq
u Administratora oraz ustawg z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

4. Jakie uprawnienia Panstwu przystuguja?
W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych majg Panstwo prawo do:

e dostepu do danych,

e sprostowania danych,

e ograniczenia przetwarzania danych,

e usuniecia danych w wypadkach okreslonych w przepisach RODO,

e przenoszenia danych.
W przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania danych przez Administratora przystuguje
Panstwu uprawnienie do wniesienia skargi do wtasciwego organu nadzoru - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
Jezeli Administrator przetwarza okres$lone dane na podstawie Panstwa zgody, przystuguje
Panstwu prawo do jej wycofania w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

5. Komu udostepniamy dane?
Dostep do danych mogq uzyskac¢ wytacznie organy lub podmioty upowaznione na podstawie
odrebnych przepisow lub podmioty przetwarzajace dane w imieniu Administratora danych.

6. Czy przetwarzane dane beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej?
Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej
z wytaczeniem sytuacji wynikajacych z przepiséw prawa.

7. Czy dane beda wykorzystane do podejmowania zautomatyzowanych decyzji?
Powierzone Administratorowi dane nie beda podlegaty przetwarzaniu umozliwiajagcemu
podejmowanie wzgledem Panstwa zautomatyzowanych decyzji, w tym profilowania. Przez
profilowanie rozumie sie dowolng forme zautomatyzowanego (dokonywanego za pomocag
urzadzen technicznych) przetwarzania danych osobowych, ktére polega na wykorzystaniu tych
danych, w szczegdlnosci, do analizy lub prognozy zachowan, preferencji lub zainteresowan.



